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คČŞมĊอกąรปฏćบĄตćงąน 

 

 

 

 

ุหมąยďหตċะฉบĄบปรĄบปรċงะไ5่โ 

 

 

ďจşąหนşąทĈėสąยสนĄบสนċนวćชąกąร 

สąขąวćชąวćศวกรรมกąรผลćต 

คณăวćศวกรรมศąสตร์ะสถąบĄนďทคđนđลยĈปทċมวĄน 
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ค ąน ą 
คČŞมĊองąนสąรบรรณฉบĄบนĈĘ ะจĄดท ąขĉĘน ďพĊė อ Ēหşทรąบถĉ งกąรĒชşงąนรăบบสąรบรรณ

อćďลĖกทรอนćกส์ะกąรปรăชċมะĐลăกąรďขşąĒชşรăบบะMIS đดยďนĊĘอหąĒนคČŞมĊอฉบĄบนĈĘอธćกąรถĉงวćธĈกąรĒชş
งąนตŞąงĕะďพĊėอďป็นĐนวทąงĒนกąรปฏćบĄตćงąนะđดยมĈวĄตถċปรăสงค์ďพĊėออ ąนวยควąมสăดวกĒหşผČşทĈėสนĒจ
รĄบทรąบขşอมČลĐลăďขşąĒจขĄĘนตอนกąรปฏćบĄตćงąนēดşอยŞąงถČกตşองะĐลăรวดďรĖว 

ผČşจĄดท ąหวĄงďป็นอยŞąงยćėงวŞąคČŞมĊอฉบĄบนĈĘะจăďป็นปรăđยชน์ĐลăĐนวทąงĒนกąรปฏćบĄตćงąนะะะะะะะะ
ĐกŞผČşทĈėสนĒจēมŞมąกกĖนşอย 

 

 

นąงสąวสċวćมละสĈทองดĈ 
ďจşąหนşąทĈėบรćหąรงąนทĄėวēป 

สąขąวćชąวćศวกรรมกąรผลćต 
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สąรบĄญ 

 ďรĊėอง          หนşą 

งąนďลขąนċกąระสąขąวćชąวćศวกรรมกąรผลćต     ะะ ใะ–ะะ็ 

- ขĄĘนตอนĒนกąรลงทăďบĈยนรĄบ       ่ะ-ะ๊ 

กรăบวนกąรจĄดปรăชċม        ะ ะะะ9 

- ขĄĘนตอนกąรปรăชċม        ใโะ-ะใๆ 
- กąรďตรĈยมďนĊĘอหąกąรปรăชċม      ะะ ใ็ะ-ะไไ 

- กąรด ąďนćนกąรปรăชċม       ะะ ะะะไ3ะ 
- กąรจĄดท ąรąยงąนกąรปรăชċม      ะะ ไๆะ-ะไ่ 

กąรลงรăบบะMIS            27 

- วćธĈกąรลงรăบบะMIS ďพĊėอกรอกขşอมČลกąรจĄดซĊĘอวĄสดċส ąนĄกงąน   ไ๊ะ–ะ3ใะ 
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บทน ą 

 หลĄกสČตรวćศวกรรมศąสตรบĄณฑćตะสąขąวćชąวćศวกรรมกąรผลćตะคณăวćศวกรรมศąสตร์ะะะะะะะะะะ
สถąบĄนďทคđนđลยĈปทċมวĄนะส ąนĄกงąนตĄĘงอยČŞทĈėะชĄĘนะ่ะอąคąรกรมพรăสวĄสดćวĄดนวćศćษฏ์ะ 

งąนďลขąนċกąระสąขąวćชąวćศวกรรมกąรผลćต 

 งąนďลขąนċกąระมĈควąมส ąคĄญอยŞąงยćėงĒนทċกĕหนŞวยงąนะďนĊėองจąกกąรด ąďนćนกćจกรรมตŞąงĕะะะะะะะะะะ
ทĄĘงภąยĒนĐลăภąยนอกหนŞวยงąนะจăรąบรĊėนส ąďรĖจลċลŞวงēดşดşวยดĈกĖดşวยďลขąนċกąรทĈėท ąหนşąทĈėอ ąนวย
ควąมสăดวกĐลăปรăสąนงąนะดĄงนĄĘนงąนďลขąนċกąรจĉงďป็นสŞวนหนĉėงของควąมกşąวหนşąĐลăควąมส ąďรĖจ
ของงąนะĐลăďพĊėอĐบŞงďบąภąรกćจของผČşบรćหąรอĈกดşวย 

บทบąทĐลăหนşąทĈėของďลขąนċกąรđดยทĄėวๆēป 

1. กąรรĄบหนĄงสĊอďขşąจąกภąยนอกĐลăภąยĒน 

1.1 กąรตรวจďชĖคหนĄงสĊอĒนรăบบ eDocument ทĈėสŞงถĉงหĄวหนşąวŞąทŞąนēดşด ąďนćนกąรสĄėงกąรĐลşวะะะะะะะะ
หรĊอยĄง 

1.2 ďมĊėองąนด ąďนćนกąรĐลşวďสรĖจปŕดĒนรăบบ eDocument  

2. กąรรĄบหนĄงสĊอออกภąยนอกĐลăภąยĒน 

2.1 รĄบĐลăบĄนทĉกหนĄงสĊอออกจąกหĄวหนşąďพĊėอจĄดďกĖบēวşďป็นหลĄกฐąน                  

2.2 ďสนอหนĄงสĊอตŞอหĄวหนşąะะพรşอมทĄĘงบĄนทĉกขşอควąมĐบบยŞอะะวŞąมĈจ ąนวนะะกĈėďรĊėองะĐลăďรĊėอง
ēหนะะะะะะะะะะทĈėจăตşองด ąďนćนกąรđดยดŞวน 

3. กąรďขĈยนจดหมąยđตşตอบะพćมพ์งąนตŞąงĕะกąรďรĈยนกąรสอนะะรวมทĄĘงďอกสąรสŞวนตĄวะĐลăตąม
ค ąสĄėงของหĄวหนşą 
 

4. กąรĒชşďทคđนđลยĈตćดตŞองąนตŞąงĕะďชŞนะđทรศĄพท์ะLine Facebook ĐลăะE-mail 
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5. กąรตşอนรĄบĐขกĐลăผČşมąตćดตŞอหĄวหนşą 

6. กąรดČĐลควąมďรĈยบรşอยของหşองหĄวหนşąะ 

7. กąรďกĖบรĄกษąďอกสąรตŞąงĕะĒหşďป็นรăďบĈยบะะะะะะะะ 

8. กąรปรăชċมะ 

-ะกąรďตรĈยมหşองปรăชċมะะอąหąรวŞąงะะďครĊėองดĊėมะะึทĄĘงกŞอนĐลăหลĄงปรăชċมื 

ะะะะะะะะะะ-ะกąรจĄดรăďบĈยบวąรăกąรปรăชċม  Đลăďอกสąรปรăกอบกąรปรăชċม 

- กąรďชćญปรăชċม 

-ะกąรจดรąยงąนกąรปรăชċม 

ซĉėงขşąพďจşąēดşจĄดท ąคČŞมĊอกąรปรăชċมะดĄงนĈĘ 

๡งานสารบรรณ๢  หมายถึง  งานทีไ฼กีไยวกับการบริหารงาน฼อกสาร  ฼ริไมตัๅง฽ต຋การจัดท า  การรับ-การ
ส຋ง  การ฼กใบรักษา  การยืม   การท าลาย  ซึไง฼ป็นการก าหนดขัๅนตอนขอบข຋ายของงานสารบรรณ  ฿นทาง
ปฏิบัติ฼กีไยวกับการบริหารงาน฼อกสาร  ฼ริไมตัๅง฽ต຋ การคิด อ຋าน ร຋าง ฼ขียน ฽ต຋ง พิมพ์ จดจ า ท าส า฼นา ส຋งหรือ
สืไอ                  ขຌอความ  รับ  บนัทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย຋อ฼รืไอง  ฼สนอ สัไงการ  ตอบ  ท ารหัส  
฼กใบ฼ขຌาทีไ  คຌนหา  ติดตาม฽ละท าลาย  ตຌอง฼ป็นระบบทีไ฿หຌความสะดวก  รวด฼รใวถูกตຌอง฽ละมีประสิทธิภาพ  

 ฼นืไองจากงานสารบรรณ฼ป็นงานทีไมีอยู຋ทุกหน຋วยงาน   การด า฼นินงานตຌองด า฼นินงานดຌวย
ระบบ฼อกสาร  ดังนัๅนจึงตຌองมีการก าหนด฽ละการควบคุมงานสารบรรณ฿หຌ฼ป็นเปดຌวยความ฼รียบรຌอย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ ฼ป็นการปฏิบัติงาน฼กีไยวกับหนังสือราชการ  6 ชนิด  คือ 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภาย฿น 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสัไงการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือทีไ฼จຌาหนຌาทีไจัดท าขึๅน  หรือรับเวຌ฼ป็นหลักฐาน฿นราชการ 
จึงน า฼สนอ฽นวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ  ฼ฉพาะหัวขຌอทีไส าคัญ฽ละปฏิบัติ฼ป็นประจ า ดังต຋อเปนีๅ 
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 ขัๅนตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

แ. การผลิตหรือจัดท า฼อกสาร 

 แ.แ ร຋างหนังสือตามขຌอมูลทีไเดຌรับ 

 แ.โ พิมพ์ตามขຌอมูลทีไเดຌรับ ตรวจทานก຋อนน า฼สนอประธานหลักสูตร   

 แ.ใ ประธานหลักสูตร  ตรวจสอบความถูกตຌอง  

 แ.ไ ฼สนอคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณาสัไงการหรือลงนาม 

 แ.5 ฼สนอรองอธิการบดีทีไรับผิดชอบพิจารณาสัไงการ หรือลงนาม ิกรณีเดຌรับมอบอ านาจี 

 แ.ๆ ฼สนออธิการบดีพิจารณาสัไงการ หรือลงนาม 

 

การส຋งหนังสือ คือ ฼อกสารทีไส຋งออกเป 

การส຋งหนังสือภาย฿น  

1. ตรวจสอบความถูกตຌอง ครบถຌวนของหนังสือ 

2. ส฽กน฼อกสาร฿หຌครบถຌวนทุกหนຌาของหนังสือ ส຋งทางระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ 

3. น าส຋ง฼อกสารตัวจริง พรຌอม฼ซนต์รับ฿นหนังสือส຋งทุกครຌง 

การส຋งหนังสือภายนอก 

1. บรรจุซอง฽ลຌวปຂดผนึก จ຋าหนຌาซอง฿หຌชัด฼จน฿นส຋วนของผูຌรับ ฽ละผูຌส຋ง 

2. น าเปฝากส຋งทีไงานสารบรรณกลาง ฾ดยประทับตรา EMS หรือลงทะ฼บียน  
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การรับหนังสือ 

การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส຋วนราชการ  หน຋วยงาน฼อกชน฽ละบุคคลซึไงมีมาจากภายนอก
฽ละภาย฿น  หนังสือทีไรับเวຌ฽ลຌวนัๅน฼รียกว຋า  ๡หนังสือรับ๢  การรับหนังสือมีขัๅนตอนการปฏิบัติดังนีๅ 

แ. จัดล าดับความส าคัญ฽ละความ฼ร຋งด຋วนของหนังสือ  ฼พืไอด า฼นินการก຋อนหลังละตรวจความถูกตຌองของ
฼อกสาร หากเม຋ถูกตຌอง฿หຌติดต຋อส຋วนราชการ฼จຌาของ฼รืไองหรือหน຋วยงานทีไส຋งออกหนังสือ  ฼พืไอด า฼นินการ฿หຌ
ถูกตຌอง฽ละบันทึกขຌอบกพร຋องเวຌ฼ป็นหลักฐาน 

โ. การประทับตรารับหนังสือทีไมุมบนดຌานขวาของหนังสือ  ฾ดยกรอกรายละ฼อียดดังนีๅ 

   2.1  ฼ลขรับ  ฿หຌลง฼ลขทีไรับตามล าดับทะ฼บียนหนังสือรับ 

   2.2  วันทีไ ฿หຌลงวันทีไ  ฼ดือน  ป຃  ทีไรับหนังสือ 

   2.3  ฼วลา  ฿หຌลง฼วลาทีไรับหนังสือ 

 ชัๅนความ฼ร຋งด຋วน หนังสือทีไตຌองปฏิบัติ฿หຌ฼รใวกว຋าปกติ ฼ป็นหนังสือทีไตຌองจัดส຋ง฽ละด า฼นินการทาง สาร
บรรณดຌวยความรวด฼รใว฼ป็นพิ฼ศษ ฽บ຋ง฼ป็น 3 ประ฼ภท คือ  

1. ด຋วนทีไสุด ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติ฿นทันทีทีไเดຌรับหนังสือนัๅน  

2. ด຋วนมาก ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติ฾ดย฼รใว  

3. ด຋วน ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติ฼รใวกว຋าปกติ฼ท຋าทีไจะท าเดຌ 

฽บบตรารับหนังสือ 

 

 

 

 

ใ.  ลงทะ฼บียนรับหนังสือ฿นทะ฼บียนหนังสือรับ  ฾ดยกรอกรายละ฼อียด  ดังนีๅ 

  ใ.แ ทะ฼บียนหนังสือรับ  วัน  ฼ดือน  พ.ศ.  ฿หຌลง  วัน ฼ดือน ป຃ ทีไลงทะ฼บียน 

  ใ.โ  ฼ลขทะ฼บียนรับ  ฿หຌลง฼ลขล าดับของทะ฼บียนหนังสือรับ฼รียงล าดับติดต຋อกันเปตลอดป຃
ปฏิทิน฼ลขทะ฼บียนของหนังสือรับจะตຌองตรงกับ฼ลขทีไ฿นตรารับหนังสือ 

  ใ.ใ  ทีไ  ฿หຌลง฼ลขทีไของหนังสือทีไรับ฼ขຌามา 
  ใ.ไ  ลงวันทีไ  ฿หຌลงวันทีไ  ฼ดือน  ป຃  ของหนังสือทีไรับ฼ขຌามา 

สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต 

     ฼ลขทีไรับ................................ 
     วันทีไ...................................... 
     ฼วลา..................................... 
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  ใ.5  จาก  ฿หຌลงต า฽หน຋ง฼จຌาของหนังสือหรือชืไอส຋วนราชการหรือชืไอบุคคล฿นกรณีทีไเม຋มี
ต า฽หน຋ง 
  ใ.ๆ  ถึง  ฿หຌลงต า฽หน຋งของผูຌทีไหนังสือนัๅนมีถึง  หรือชืไอส຋วนราชการหรือชืไอบุคคล฿นกรณีทีไเม຋
มีต า฽หน຋ง 
  ใ.็  ฼รืไอง  ฿หຌลงชืไอ฼รืไองของหนังสือฉบับนัๅน ฿นกรณีทีไเม຋มีชืไอ฼รืไอง฿หຌลงสรุป฼รืไองย຋อ 

  ใ.่  การปฏิบัติ  ฿หຌบันทึกการปฏิบัติ฼กีไยวกับหนังสือฉบับนัๅน 

  ใ.้  หมาย฼หตุ  ฿หຌบันทึกขຌอความอืไน฿ด ิถຌามีี 
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ขัๅนตอน฽ละระยะ฼วลา฿นการปฏิบัติงาน การลงทะ฼บียนรับ 
การจัด฽ฟ้ม฼สนอต຋อผู้บริหาร฽ละการสั่งการของหัวหน้าสาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต 

฾ดยมีขัๅนตอนดังต຋อเปนีๅ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ ์ 
URL 

เลือก 

฼ข้าระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ ฼ข้าเปที่
http://doc.pit.ac.th/DocClient/ 
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กรอกขอ้มลู  
ชื่อผูใ้ชง้าน 

รหสัผา่น  
กด ตกลง 

เลือก  
Inbox 

กดรับ
เอกสาร 
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น ąďอกสąรďขşąĐฟŚมะďสนอปรăธąนหลĄกสČตรĂะด ąďนćนกąรตŞอēป 

 

กด
฼อกสาร 

กด  

ปั๊ม รับ฼อกสาร 

ลง฼ลขรับ กผ......../โ55้ 

วันท่ี ............................ 
฼วลา ............................ 
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กรăบวนกąรจĄดปรăชċม 

 

กąรปรăชċม  

หมąยถĉง กąรทĈėบċคคลตĄĘงĐตŞ 2 คนขĉĘนēป มąรŞวมปรĉกษąหąรĊอďพĊėอรŞวมกĄนคćดอยŞąงมĈวĄตถċปรăสงค์ ะะะะะะะะะะะะะะะ
มĈรăďบĈยบวćธĈ ĐลăďวลąทĈėก ąหนดĒหş  

 

 

ควąมส ąคĄญของกąรปรăชċม  

ใเะďป็นกลēกทĈėĐสดงถĉงกąรมĈสŞวนรŞวมĒนกąรตĄดสćนĒจหรĊอĐสดงควąมคćดďหĖน 

2. ďป็นกลēกทĈėท ąĒหşēดşขşอมČลทĈėหลąกหลąยĐลăēดşขşอยċตćทĈėจăน ąēปสČŞกąรปฏćบĄตćēดş 
3. ďป็นกลēกทĈėน ąēปสČŞกąรยอมรĄบจąกผČşทĈėมĈสŞวนďกĈėยวขşอง 

 

ปรăďภทของกąรปรăชċม  

1. กąรปรăชċมďพĊėอĐจşงĒหşทรąบ  

2. กąรปรăชċมďพĊėอขอควąมคćดďหĖน  

3. กąรปรăชċมďพĊėอหąขşอตกลงรŞวมกĄน  

4. กąรปรăชċมďพĊėอหąขşอยċตć หรĊอďพĊėอĐกşปัญหą  
 

 

วĄตถċปรăสงค์ของกąรปรăชċม มĈปรăďดĖนหลĄกดĄงนĈĘ 
1. ďพĊėอหąขşอďทĖจจรćง 
2. ďพĊėอหąขşอďสนอĐนă 
3. ďพĊėอหąวćธĈĐกşปัญหąหรĊอขşอยċตć 
4. ďพĊėอปรăďมćนผลกąรปฏćบĄตćงąน 

5. ďพĊėอกąรพćจąรณąตĄดสćนĒจ 

6. ďพĊėอก ąหนดนđยบąย หลĄกďกณฑ ์ĐนวปฏćบĄตć หรĊอขşอตกลงตŞąงĕ 

7. ďพĊėอďสรćมสรşąงมćตรสĄมพĄนธ์ĐลăควąมďขşąĒจอĄนดĈตŞอกĄน 
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ปรăđยชน์ของกąรปรăชċม 

1. ชŞวยĒหşมĈกąรท ąงąนทąงควąมคćดรŞวมกĄน 

2.. ชŞวยĒหşďกćดควąมรĄบผćดชอบ 

3. ชŞวยĒหşมĈควąมรอบคอบĒนกąรตĄดสćนĒจ 

4. ēดşรĄบควąมคćดďหĖนทĈėหลąกหลąย 

5. สąมąรถถŞąยทอดขşอมČลขŞąวสąรēปสČŞผČşทĈėďกĈėยวขşองēดşอยŞąงรวดďรĖว 

6. สรşąงควąมรČşจĄกคċşนďคย 

7. ēดşรĄบĐนวควąมคćดĒหมŞĕ ฝŗกĒหşรČşจĄกรĄบฟังผČşอĊėน 

8. สąมąรถตĄดสćนĒจēดşอยŞąงลăďอĈยดรอบคอบมąกขĉĘน ďกćดควąมผćดพลąดนşอย 

9. สรşąงควąมรČşสĉกďป็นďจşąของงąน รŞวมกĄนวąงĐผนตĄดสćนĒจ 

10. ชŞวยกĄนตćดตąมควąมกşąวหนşąĒนกąรปฏćบĄตćงąน 

11. สąมąรถĐกşēขปัญหąēดşอยŞąงมĈปรăสćทธćภąพĐลăďกćดปรăสćทธćผลจąกกąรรăดมควąมคćด 
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ขĄĘนตอนกąรปรăชċม   

 กąรďตรĈยมกąรกŞอนกąรปรăชċม 

1. ขĄĘนตอนปฏćบĄตćกŞอนกąรปรăชċมหรĊอขĄĘนďตรĈยมกąร 

1. จĄดďตรĈยมวąรăกąรปรăชċมถĊอวŞąďป็นหĄวĒจของกąรปรăชċม ďพรąăďป็นกąรก ąหนดďรĊėองทĈė
ปรăชċมทĈėจăĐจşงĒหşผČşรŞวมปรăชċมทรąบวŞąจăปรăชċมďรĊėองอăēร 

2. ปรăสąนงąนđทรศĄพท์ďพĊėอตรวจสอบวĄน ďวลą ของผČşรŞวมปรăชċมทĈėวŞąงตรงกĄน รวมทĄĘง
ปรăสąนงąนďพĊėอจองหşองปรăชċม  

3. จĄดท ąบĄนทĉก/หนĄงสĊอďชćญปรăชċม đดยรăบċวĄน ďวลą สถąนทĈėปรăชċม พรşอมทĄĘงรăďบĈยบวąรă
กąรปรăชċม 

4. ศĉกษąďรĊėองĒนรăďบĈยบวąรăĐลăďอกสąรปรăกอบกąรปรăชċม 

5. ďตรĈยมวĄสดċอċปกรณ์ďอกสąรทĈėจ ąďป็นตşองĒชş 

6. ďตรĈยมอąหąรวŞąงĐลăďครĊėองดĊėมďพĊėอรĄบรองคณăกรรมกąร 

7. ศĉกษąďกĈėยวกĄบผČşďขşąรŞวมปรăชċม 

8. กŞอนกąรปรăชċมทċกครĄĘงจăตşองสอบถąมēปยĄงปรăธąนทĈėปรăชċม ĐลăผČşďขşąรŞวมปรăชċม ทċกทŞąน
วŞąมĈควąมจ ąďป็นตşองĒชşอċปกรณ์Ēดบşąง 
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ขĄĘนตอนกąรďตรĈยมกąรปรăชċม 
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ขĄĘนตอนกąรจĄดท ąหนĄงสĊอďชćญปรăชċม 

ďมĊėอปรăธąนคณăกรรมกąร ēดşมĈค ąสĄėงĒหşจĄดปรăชċมคณăกรรมกąรĂ Ēนฐąนăท ąหนşąทĈėดşąน
ďลขąนċกąรĒนกąรปรăชċม ตşองท ąหนĄงสĊอďชćญปรăชċม รąยลăďอĈยดดĄงนĈĘะ 

1. ท ąหนĄงสĊอขอďชćญปรăชċม พรşอมĐนบรăďบĈยบวąรăกąรปรăชċม đดยท ąďป็นหนĄงสĊอภąยĒน 

2. น ąďสนอปรăธąนหลĄกสČตรวćศวกรรมศąสตรบĄณฑćตะสąขąวćชąวćศวกรรมกąรผลćต พćจąรณą
ลงนąมĒนหนĄงสĊอขอďชćญปรăชċม 

3. ลงนąม ďรĈยบรşอยĐลşวท ąหนĄงสĊอďชćญปรăชċม  

4. ท ąส ąďนąหนĄงสĊอďชćญปรăชċม น ąสŞงคณăกรรมกąรทċกทŞąน 

5. จĄดďกĖบหนĄงสĊอďชćญปรăชċมรวบรวมďขşąĐฟŚม 

 

 

 

 

\ 
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กąรďตรĈยมďนĊĘอหąกąรปรăชċม 

ตĄวอยŞąง 

 

 

 

 

ระ฼บียบวาระการประชุม 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต 

ครัๅงทีไ ไ/2560 

 
 

วันพุธทีไ 5 ฼ดือน฼มษายน พ.ศ. โ5ๆเ  ฼วลา 1เ.3เ น. 

ณ ส านักงานหลักสูตรวิศวกรรมการผลิต ชัๅน ๆ 

อาคารกรมพระสวัสดิ์   สถาบัน฼ทค฾น฾ลยีปทุมวัน 
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ระ฼บียบวาระการประชุม 
หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต  
ครัๅงที่ ไ/โ56เ  วันพุธที่ 5 ฼มษายน พ.ศ.โ56เ ฼วลา 1เ.3เ น. 

ณ ห้องส านักงานหลักสูตรวิศวกรรมการผลิต  อาคารกรมพระสวัสดิ์ฯ สถาบัน฼ทค฾น฾ลยีปทุมวัน 
 

 
ระ฼บียบวาระท่ี แ  ฼รือ่ง฽จ้งท่ีประชุม 
 แ.แ. การสอบกลางภาค ประจ าภาคการศึกษา โ/โ55้ ฽ละการรายงานผลของนักศึกษาทุกชัๅนป຃ 
 
ระ฼บียบวาระท่ี โ  ฼รื่องรับรองรายงานการประชุม หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิศวกรรมการผลิต 

2.1 การประชุม ครัๅงทีไ ใ/โ5ๆเ 
2.2 การประชุม ครัๅงทีไ พิ฼ศษ/โ5ๆเ ิวิพากษ์หลักสูตรี 

 
ระ฼บียบวาระท่ี ใ ฼รื่องติดตามงาน฽ละรายงานผล (฼รื่องสืบ฼นื่องี 
 ใ .แ฽ผนการปรับป รุ ง พืๅ น ทีไ หຌ อ งปฏิ บั ติ ก าร฽ละส านั ก งานหลั กสู ต รวิศ วกรรมการผลิ ต  
                ประจ าป຃งบประมาณ โ5ๆเ 
 ใ.โ หຌองปฏิบัติการ฽ละผูຌรับผิดชอบหลัก 
 
ระ฼บียบวาระท่ี ไ ฼รื่อง฼สนอ฼พื่อพิจารณา฼ชิงน฾ยบายหลักสูตร 
 ไ.แ การจัดท า฽ผนงบประมาณ โ5ๆโ 

ไ.โ การ฼สนอขออัตราก าลังอาจารย์ประจ าหลักสูตร  
 
ระ฼บียบวาระท่ี 5 ฼รื่อง฼สนอ฼พื่อทราบ 
 5.แ ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่าย฽ผน฽ละงบประมาณ 
 
ระ฼บียบวาระท่ี 6 ฼รื่องอ่ืนๆ  
 
 
 
  ……………………...........................................................................................................…… 
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ระ฼บียบวาระท่ี แ  ฼รื่อง฽จ้งที่ประชุม 
 แ.แ. การสอบกลางภาค ประจ าภาคการศึกษา โ/โ55้ ฽ละการรายงานผลของนักศึกษาทุกชัๅนป຃ 
 ดຌวยสถาบันเดຌก าหนดวันสอบกลางภาค฼รียนทีไ  2/2559 ฾ดย฿หຌอาจารย์ผูຌสอนจัดการสอบ฼อง 
฾ดย฼ริไมทีไภาคสมทบ฿หຌ฼ริไมมีการสอบ฿นวันทีไ 4 - 5 มีนาคม โ560  ฽ละภาคปกติ วันทีไ 6 - 10 มีนาคม โ560 
ท างห ลั ก สู ต ร  จึ งข อ ฿หຌ อ าจ ารย์ ทุ ก ท຋ าน จั ด ส อ บ   ฽ ล ะ ฾ป รด ส຋ งค ะ฽ น น ฿หຌ ท า ง ฼ล ข านุ ก า ร 
฼พืไอติดประกาศ฿หຌนักศึกษาทราบ ฼พืไอจะเดຌวาง฽ผน฿นการ฼รียน  ฽ละ฼ป็นการกระตุຌน฿ห  ຌนักศึกษาตัๅง฿จ฼รียน           
มากขึๅนอีกดຌวย 

............................................................................................ ..................................................................................

... 

............................................................................................................................. .................................................

... 

............................................................................................................................. .................................................

... 
 
ระ฼บียบวาระท่ี โ  ฼รื่องรับรองรายงานการประชุม หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิศวกรรมการผลิต 

2.1 การประชุม ครัๅงทีไ แ/โ5ๆเ   
ความคิด฼หในของคณะกรรมการ 

............................................................................................................. .................................................................

............................................................................................................................. .................................................

......... 

.................................................................................................................................... ..........................................

..... 
มติทีไประชุม 

 ............................................................................................................................. ...................................
.................................................................................. ............................................................................................
.......... 

2.1 การประชุม ครัๅงทีไ พิ฼ศษ/โ5ๆเ ิวิพากษ์หลักสูตรี 
ความคิด฼หในของคณะกรรมการ 

................................................................................ ..............................................................................................

............................................................................................................................. .................................................

......... 

............................................................................................................................. .................................................

..... 
มติทีไประชุม 
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 ............................................................................................................................. ...................................
.................................................................................. ............................................................................................
.......... 
ระ฼บียบวาระท่ี ใ ฼รื่องติดตามงาน฽ละรายงานผล ิ฼รื่องสืบ฼นื่องี 
 ใ.แ ฽ผนการปรับปรุงพืๅนทีไหຌองปฏิบัติการ฽ละส านักงานหลักสูตรวิศวกรรมการผลิต ประจ าป຃
งบประมาณ โ5ๆเ 

ทางหลักสูตร  เดຌด า฼นินการเดຌติดตาม฾ครงการปร ัปรุงหຌองปฏิบัติการ฽ละส านักงาน บริ฼วณชัๅน 4 
฽ละ 

ชัๅน1 ฾ดย฿นขณะนีๅอยู຋ระหว຋างการจัดจຌาง฼ขียน฽บบ ซึไงคาดว຋าจะด า฼นินการ฼ขียน฽บบเดຌ฿น฼ดือนมีนาคม 
฾ดยมี฽บบการปรับปรุงดังร຋างทีไ฽นบมานีๅ  
 

ความคิด฼หในของคณะกรรมการ 
............................................................................................................................... ...............................................
.................................................................................... ......................................................................................... .
......... 
............................................................................................................................. .................................................
..... 

มติทีไประชุม 
 ............................................................................................................................. ...................................
..............................................................................................................................................................................
.......... 
 ใ.โ หຌองปฏิบัติการ฽ละผูຌรับผิดชอบหลัก 

 

 ดຌวยทางหลักสูตร  เดຌจัดหຌองปฏิบัติการ฿หຌสอดคลຌองกับหลักสูตรวิศวกรรมการผลิต ปรับปรุง พ.ศ. 
2560 ประกอบทางหลักสูตรฯ เดຌงบประมาณ 2560 ฼พืไอปรับปรุงหຌองปฏิบัติการ฽ละส านักงานมาพรຌอมกัน 
฽ละมีครุภัณฑ์บางหຌองปฏิบัติการเดຌจัดซืๅอมา฿นปีงบประมาณ 2560 จึงเดຌด า฼นินการวาง฽ผนจัดผูຌรับผิดชอบ 
ดู฽ล฽ละพัฒนาหຌองปฏิบัติการ฼พืไอ฿ชຌประกอบการสอน  
       จึงขอ฿หຌทีไประชุมพิจารณาหาผูຌรับผิดชอบหຌองปฏิบัติการ  ฽ละครุภัณฑ์ดังตารางดຌานล ຋าง 
 
ล าดับ ชืไอหຌองปฏิบัติการ สถานทีไ ผูຌรับผิดชอบ 

1 ระบบการผลิตอัน฾นมัติ 
 ระบบการผลิตอัน฾นมัติ 
 งานขนถ຋ายวัสดุ 
 การ฼ขียน฾ปร฽กรม  NC  

 
หຌอง  341 

 

2 ฼ชืไอม฾ลหะ฽ละอุปกรณ์จับยึด 

 งาน฼ชืไอม฾ลหะ฽ละการตรวจสอบ 

 งานจับยึด 

 
หຌอง 342 
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3 ฾ลหะวิทยา 
 งาน฾ลหะวิทยา 
 งาน฾พลิ฼มอร์ 
 งานทดสอบ฼ชิงกลส าหรับวัสดุ 

 
หຌอง 343 

 

4 คอมพิว฼ตอร์ส าหรับงานผลิต 

 กลุ຋มซอฟต์฽วร์ดຌานการออก฽บบการผลิต 

 กลุ຋มซอฟต์฽วร์ดຌานการวิ฼คราะห์งานการผลิต 

 กลุ຋มซอฟต์฽วร์ดຌานงานบริหารจัดการผลิต 

 กลุ຋มซอฟต์฽วร์ดຌานงาน฼ขียน฽บบวิศวกรรม 

 
หຌอง 344 

 

5 ส านักงาน หຌองพักอาจารย์ ฽ละหຌองหนังสือ หຌอง 345  
6 หຌองสัมนาวิศวกรรมการผลิต หຌอง  346  
7 กระบวนการขึๅนรูปวัสดุ 

 งานขึๅนรูปพลาสติก 

 งานขึๅนรูป฾ลหะ 

หຌอง 315 
(หຌองCNC 1ช຋อง฼สา 

+ หຌองพัก 
อาจารย์ขัๅน 1) 

 

 
 

ความคิด฼หในของคณะกรรมการ 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................. ........................................................................................................... .
......... 
............................................................................................................................. .................................................
..... 

มติทีไประชุม 
 ............................................................................................................................. ...................................
.................................................................................. ............................................................................................
.......... 
ระ฼บียบวาระท่ี ไ ฼รื่อง฼สนอ฼พื่อพิจารณา฼ชิงน฾ยบายหลักสูตร 
 ไ.แ การจัดท า฽ผนงบประมาณ โ5ๆโ 

 ฼พืไอ฼ป็นการ฼ตรียมความพรຌอมหຌองปฏิบัติการ ฽ละ฼ตรียมความพรຌอม฿นการจัดการ฼รียนการสอน 
จึงขอ฿หຌคณาจารย์ทุกท຋านเดຌจัดท า฽ผนงบประมาณ฿นการจัดหาครุภัณฑ์ประจ าหຌองปฏิบัติการ  
฼พืไอจะเดຌจัดความพรຌอม฿นการของบประมาณ฿นปีงบประมาณ โ561 ฽ละ โ562 
 

ความคิด฼หในของคณะกรรมการ 
.................................................................. ............................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
......... 
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............................................................................................................................. .................................................

..... 
มติทีไประชุม 

 ....................................................................................................................................................... .........
.......................................................................................................................... ....................................................
.......... 
 

ไ.โ การ฼สนอขออัตราก าลังอาจารย์ประจ าหลักสูตร  

ดຌวยคณาจารย์ของหลักสูตรตามค า฽นะน าของอาจารย์วิพากษ์หลักสูตรเดຌ฼ป็นห຋วง฼รืไองอาจารย์    
ผูຌรับผิดชอบ฿นหลักสูตรทีไมี฼พียง 5 ท຋าน฼มืไอพิจารณาตามความวุฒิการศึกษาปรากฎว຋ายังเม຋สามารถรองรับ               
การจ ัดการ฼รียนการสอนทีไดีเดຌ พิจารณาจาก฽ขนงของรายวิชาทีไ฼ปຂดสอนกับอาจารย์ทีไมีอยู຋ ยังเม຋ครอบคลุม
ประกอบกับ฼กิดความ฼สียงของจ านวนอาจารย์ผูຌรับผิดชอบหลักสูตรซึไงมีพอดีคือ 5 ท຋าน ท า฿หຌ฼กิดปัญา฿นการ
พัฒนาอาจารย์  ฼ช຋น การเปศึกษาต຋อ หรือการดู฽ลประจ า฽ขนงวิชา        

ดังนัๅนจึง฼หในควร฿หຌมีการรຌองขอต຋อทางคณะวิชา฽ละสถาบัน฿นการหาบุคลลากร฼พิไม฼ติไม                             
฼พืไอประสิทธิภาพของการจัดการ฼รียนการสอนภาย฿นหลักสูตร 

 
ความคิด฼หในของคณะกรรมการ 

............................................................................................................................................... ...............................

.................................................................................................... ......................................................................... .

......... 

............................................................................................................................. .................................................

..... 
มติทีไประชุม 

 ............................................................................................................................. ...................................
.......................................................................... ....................................................................................................
.......... 
 
ระ฼บียบวาระท่ี 5 ฼รื่อง฼สนอ฼พื่อทราบ 
 5.แ ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่าย฽ผน฽ละงบประมาณ 

 ดຌวยฝ่ายวิ฼คราะห์น฾ยบาย฽ละ฽ผน เดຌจัดส຋งบันทึกขຌอความ฽จຌงปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560 ฽ละปฏิทินการจัดท า฽ผนความตຌองการงบลงทุน฼บืๅองตຌน ปฏิทินการขอรับการจัดสรรงบประมาณ
฾ครงการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  มา฼พืไอ฼ป็นก าหนดการ฽ละ฽นวทาง฿นการปฏิบัติ งาน 
฼พืไอ฿หຌทางคณะจารย์เดຌจัดท า฽ผนงบประมาณ฿นการพัฒนาหຌองปฏิบัติการ฽ละหรือ฾ครงการบริการทางวิชากา
ร         ฿หຌทันตามก าหนด (ดัง฼อกสาร฽นบี   
 

ความคิด฼หในของคณะกรรมการ 
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............................................................................................................................. .................................................
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มติทีไประชุม 

 .............................................................................................................. ..................................................
............................................................................................................................. .................................................
.......... 
 
ระ฼บียบวาระท่ี 6 ฼รื่องอ่ืนๆ  
 

ความคิด฼หในของคณะกรรมการ 
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......... 
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มติทีไประชุม 
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ปิดประชุม฼วลา ............................  

 

 

 

 

 

ขĄĘนตอนกąรจĄดวąรăกąรปรăชċม  
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ฝřąยďลขąนċกąร จăตşองสรċปďรĊėองรąวควąมďป็นมąของďรĊėองรวมทĄĘงปรăďดĖนทĈėจăน ąďสนอ ĒนĐตŞลă
วąรăกąรปรăชċม ďพĊėออ ąนวยควąมสăดวกตŞอกąรพćจąรณąของคณăกรรมกąร ĐลăทĈėส ąคĄญ คĊอ จăďป็น
ฐąนขşอมČลทĈėจăท ąĒหşทĈėปรăชċมพćจąรณąēดşอยŞąงรอบคอบ ถČกตşองĐลăรวดďรĖว  

กąรจĄดท ąďอกสąรปรăกอบวąรăกąรปรăชċมทĈėดĈ จăตşองกรăชĄบ ชĄดďจน ĐลăตรงปรăďดĖน หąกมĈ
กฎ รăďบĈยบ พรăรąชบĄญญĄตć หรĊอมตćทĈėďกĈėยวขşอง จăตşองน ąďสนอďป็นขşอมČลปรăกอบกąรพćจąรณąดşวย 

đดยมĈรăďบĈยบวąรăตŞąงĕ ดĄงนĈĘ  
 

1. วąรăďพĊėอทรąบ  

ผČşďสนอวąรăนĈĘสŞวนĒหญŞจăďป็นปรăธąนĐจşงďรĊėองตŞąงĕ  ĒหşทĈėปรăชċมทรąบ รวมทĄĘงďรĊėองทĈėฝřąย
ďลขąนċกąรจĄดรăďบĈยบวąรă ďพĊėอĐจşงทĈėปรăชċมทรąบ ซĉėงďป็นďรĊėองทĈėēมŞตşองหąขşอยċตćหรĊอกąรพćจąรณąจąก
ทĈėปรăชċม ďชŞน กąรรąยงąนกćจกรรม หรĊอผลกąรด ąďนćนงąนของหนŞวยงąน  

 

2. วąรăรĄบรองรąยงąยกąรปรăชċม  

ďป็นกąรรĄบรองรąยงąนกąรปรăชċมครĄĘงทĈėผŞąนมą  
 

3. วąรăďพĊėอพćจąรณą  

ďป็นďรĊėองทĈėตşองกąรĒหşทĈėปรăชċมพćจąรณą ďพĊėอน ąēปďป็นนđยบąยĐลăĐนวทąงĒนกąรปฏćบĄตćงąน
หรĊอďป็นēปตąมอ ąนąจหรĊอหนşąทĈėของคณăกรรมกąรชċดนĄĘน ĕ กąรจĄดท ąďอกสąรปรăกอบวąรăนĈĘ ฝřąย
ďลขąนċกąรผČşďสนอวąรă จăตşองศĉกษąďรĊėองรąวĒหşลăďอĈยดĐลăสรċปควąมďป็นมąของďรĊėองĒหşชĄดďจนĐลă
ครอบคลċม ะะะะะะะะะะďพĊėอďป็นพĊĘนฐąนĒนกąรพćจąรณąทĈėถČกตşอง  

 

4. วąรăอĊėนๆ  

ďป็นďรĊėองทĈėēมŞēดşจĄดďขşąĒนวąรăĒดวąรăหนĉėง ĒนกąรปรăชċมĐตŞลăครĄĘง ĐตŞอąจมĈďรĊėองďรŞงดŞวนจ ąďป็น
ทĈėจăตşองน ąďสนอคณăกรรมกąรพćจąรณą กĖสąมąรถจĄดďขşąĒนวąรăอĊėนĕ ēดş 

 

 

 

 



                      คู຋มือการปฏิบัติงาน สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต ิฉบบัปรับปรงุ โ5ๆเี 
 

 กąรด ąďนćนกąรปรăชċม 

1. กąรตรวจสอบควąมพรşอมกŞอนกąรปรăชċมะďชŞนะหşองปรăชċมะอċปกรณ์đสตĂ ďอกสąระอąหąรวŞąง
ĐลăďครĊėองดĊėม 

2. กąรďตรĈยมēฟล์ขşอมČลส ąหรĄบบĄนทĉกกąรปรăชċม 

3. ด ąďนćนกąรปรăชċมตąมวąรă 
4. บĄนทĉกกąรปรăชċมตąมปรăďดĖนะĐลăďนĊĘอหąĒนกąรปรăชċม 

5. สรċปกąรปรăชċมđดยยŞอ 
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ะะะกąรจĄดท ąรąยงąนกąรปรăชċม 

รąยงąนกąรปรăชċม หมąยถĉง รąยงąนซĉėงจดบĄนทĉกďกĈėยวกĄบกąรลงควąมďหĖน Đลăกąรอภćปรąย
ของกรรมกąรĒนทĈėปรăชċม รวมถĉงมตć ĐลăĐนวควąมคćดทĈėตĄดสćนĒจ ĒนทĈėปรăชċมนĄĘนĕ đดยจăมĈďลขąนċกąร
ďป็นผČşทĈėท ąหนşąทĈėส ąคĄญĒนกąรจดบĄนทĉก  รąยงąนกąรปรăชċมนĄĘนจăจดบĄนทĉกĐลăďขĈยนďรĈยบďรĈยง
รąยลăďอĈยดะะะะะะะะะะะทĈėēดşอภćปรąยĒนทĈėปรăชċมออกมąĒนรČปĐบบรąยงąนđดยďรĈยงล ąดĄบหĄวขşอตąม
รăďบĈยบวąรăกąรปรăชċมทĈėēดşก ąหนดēวş กąรบĄนทĉกนĄĘนจăตşองครอบคลċมทċกปรăďดĖนทĈėมĈควąมส ąคĄญĒน
กąรอภćปรąยĐลăทĈėปรăชċมอยŞąงลăďอĈยดĐลăชĄดďจน ยกตĄวอยŞąงďชŞน ĒครďสนอĐนวคćดอăēร อยŞąงēร กąร
ตĄดสćนĒจďป็นอยŞąงēร มĈĐนวทąง Đกşปัญหą หรĊอēมŞ อยŞąงēร สรċปกรăบวนกąรďป็นอยŞąงēร มตćวŞąอยŞąงēร 
ďป็นตşน 

วĄตถċปรăสงค์ĒนกąรďขĈยนรąยงąนกąรปรăชċมะďพĊėอทĈėจăสรċปรąยลăďอĈยดของďนĊĘอหąĒนกąร
ปรăชċมทĄĘงหมดอยŞąงชĄดďจน ถČกตşอง ĐลăĐมŞนย ąĒนรČปĐบบของลąยลĄกษณ์อĄกษรทĈėสąมąรถĒชşอşąงอćงะะะะะะะะ
ēดşĒนทąงปฏćบĄตćĐลăกąรด ąďนćนงąนĒนอนąคตขององค์กรนĄėนďองรąยงąนกąรปรăชċมจăมĈรČปĐบบĒนกąร
ďขĈยนะอยČŞ 2 ĐบบดşวยกĄน คĊอรąยงąนกąรปรăชċมďป็นทąงกąรĐลăĐบบēมŞďป็นทąงกąร  รąยงąนกąร
ปรăชċมอยŞąงďป็นทąงกąรนĄĘน จăมĈรąยลăďอĈยดทĈėมąกกวŞąอยŞąงēมŞďป็นทąงกąร  รวมทĄĘงค ąศĄพท์ทĈėēดş
ďลĊอกĒชşยĄงมĈควąมďป็นทąงกąร ĐลăยĄงถĊอďป็นศĄพท์ďฉพąăทąงอĈกดşวย รąยงąนกąรปรăชċมอยŞąงēมŞďป็น
ทąงกąรนĄĘน จăมĈĐนวทąงďขĈยนทĈėท ąĒหşผČşอŞąนďขşąĒจงŞąยĐลăมĈควąมďป็นทąงกąรนşอยกวŞą 

ผČşจดรąยงąนกąรปรăชċมะĒหşďลขąนċกąรจดรąยงąนกąรปรăชċม ซĉėงกąรจดรąยงąนกąรปรăชċม ะะ
อąจท ąēดş 3 ลĄกษณă คĊอ 

1. จดลăďอĈยดทċกค ąพČดของกรรมกąร หรĊอผČşďขşąรŞวมปรăชċมทċกคน พรşอมดşวยมตć 
2. จดยŞอค ąพČดทĈėďป็นปรăďดĖนส ąคĄญของกรรมกąรหรĊอผČşďขşąรŞวมปรăชċม พรşอมดşวยมตć 
3. จดĐตŞďหตċผลกĄบมตćของทĈėปรăชċม 
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Đบบรąยงąนกąรปรăชċม 

1. รąยงąนกąรปรăชċมĒหşลงชĊėอกąรปรăชċมนĄĘนะďชนะĴรąยงąนกąรปรăชċม หลĄกสČตรวćศวกรรม
ศąสตรบĄณฑćตเเเเเเเเเเเเเเเเĵ 

2. ครĄĘงทĈėะđดยกąรลงจ ąนวนครĄĘงทĈėปรăชċมทĄĘงหมดของสąขąĂทĈėปรăชċมะะหรĊอกąรปรăชċมนĄĘนปรăกอบะะะะะะ
ครĄĘงทĈėปรăชċมďป็นรąยปŖะďชŞนะครĄĘงทĈėะไแไ็็๊ 

3. ďมĊėอวĄนทĈėะĒหşลงะวĄนะďดĊอนะปŖะทĈėปรăชċม 

4. ณะĒหşลงชĊėอสถąนทĈėะทĈėĒชşďป็นทĈėปรăชċม 

5. ผČşมąปรăชċมะĒหşลงชĊėอĐลăต ąĐหนŞงผČşďขşąรŞวมกąรปรăชċมĒนครĄĘงนĄĘนĕ ĒนกรณĈทĈėมĈผČşมąปรăชċมĐทนะะะะะะะะะะะะ
ĒหşลงชĊėอĐลăลงดşวยวŞąมąปรăชċมĐทน 

6. ผČşēมŞมąปรăชċมะĒหşลงชĊėอĐลăต ąĐหนŞงของผČşทĈėēดşรĄบďป็นคณăกรรมกąระซĉėงēมŞēดşมąปรăชċมะ 
7. ผČşďขşąรŞวมปรăชċมะĒหşลงชĊėอĐลăต ąĐหนŞงของผČşทĈėēมŞēดşรĄบกąรĐตŞงตĄĘงďป็นคณăทĈėปรăชċม 

8. ďรćėมปรăชċมĒหşลงďวลąทĈėďรćėมปรăชċม 

9. ขşอควąมĒหşบĄนทĉกขşอควąมทĈėปรăชċมะđดยปกตćďรćėมดşวยปรăธąนกลŞąวďปŕดปรăชċมĐลăďรĊėองทĈė
ปรăชċมกĄบมตćหรĊอขşอสรċปของทĈėปรăชċมĒนĐตŞลăďรĊėองะปรăกอบดşวยหĄวขşอะดĄงนĈĘ 
วąรăทĈėะใะะะďรĊėองปรăธąนĐจşงทĈėปรăชċม 

วąรăทĈėะไะะะรĄบรองรąยงąนกąรปรăชċม 

วąรăทĈėะ3ะะะďรĊėองďสนอďพĊėอทรąบ 

วąรăทĈėะๆะะะďรĊėองďสนอďพĊėอพćจąรณą 
วąรăทĈėะ็ะะะďรĊėองอĊėนĕ 

10. ปรăธąนะกลŞąวกąรปŕดปรăชċม 

11. ďลćกปรăชċมďวลąะĒหşลงďวลąทĈėďลćกปรăชċม 

12. ผČşจดรąยงąนกąรปรăชċม 
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ตĄวอยŞąงกąรďขĈยนรąยงąนกąรปรăชċม 

รายงานการประชุมหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  
ครัๅงที่ ไ/โ56เ  

วันที่ 5 ฼มษายน โ56เ ฼วลา แเ.ใเ น. 
ณ สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต สถาบัน฼ทค฾น฾ลยปีทุมวัน 

ผูຌ฼ขຌาร຋วมประชุม 

แ. ผศ.วิฑูรย์    อบรม   ต า฽หน຋ง ประธานหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต ประธาน  
โ.อาจารย์มนัส  ศรีสวัสดิ์  ต า฽หน຋ง อาจารย์ประจ าสาขาวิชา  

ใ.อาจารย์ก຋อสุชน ศาตะ฾ยธิน ต า฽หน຋ง อาจารย์ประจ าสาขาวิชา  

ไ.อาจารย์สุรศักดิ์  ธนูทอง  ต า฽หน຋ง อาจารย์ประจ าสาขาวิชา  

5.อาจารย์พิทักษ์  พนาวัน  ต า฽หน຋ง อาจารย์ประจ าสาขาวิชา    

ๆ. น.ส. สุวิมล  สีทองดี  ต า฽หน຋ง ฼ลขานุการสาขาวิชาฯ        

ผูຌเม຋฼ขຌาร຋วมประชุม 

- 

ผูຌ฼ขຌาร຋วมประชุม 

แ. ............................................................ ต า฽หน຋ง ...........................................   

฼ปิดประชุม ฼วลา ...... น.   ประธานกล຋าว฼ปຂดประชุม฽ละ฽จຌง฿หຌทีไประชุมทราบ฽ละพิจารณาวาระต຋างโ ดังนีๅ 
วาระทีไ แ ฼รืไองประธาน฽จຌงทีไประชุม 
................................................................................................................................................................................................................................................ 
วาระทีไ โ รับรองรายงานการประชุม (รับรองรายงานการประชุม ครัๅงทีไ ใ/โ5ๆเี  
............................................................................................ ..................................................................................
...... 
วาระทีไ ใ ฼รืไอง฼สนอ฼พืไอทราบ 

................................................................................................................................. .............................................

...... 
 มติทีไประชุม 
................................................................................................................................. .............................................
...... 
วาระทีไ ไ ฼รืไอง฼สนอ฼พืไอพิจารณา 
 ระ฼บียบวาระทีไ ไ.แ ............................. 
 ระ฼บียบวาระทีไ ไ.โ ............................ 
วาระทีไ 5 ฼รืไองอืไนโ 
...................................................................................................................... ........................................................
...... 

ข้อท่ี  ř 

ข้อท่ี  Ś 

ข้อท่ี  ś 

ข้อท่ี  Ŝ 

ข้อท่ี  ŝ 

ข้อท่ี  Ş 

ข้อท่ี  Š 

ข้อท่ี  š 
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ปຂดประชุม฼วลา ............ น. 
     นąงสąวสċวćมละะสĈทองดĈะะผČşจดรąยงąนกąรปรăชċม 

     ผČşชŞวยศąสตรąจąรย์วćฑČรย์ะะอบรมะผČşตรวจรąยงąนกąรปรăชċม 

 การลงระบบ MIS  

MIS คืออะเร 

            ระบบสารสน฼ทศ฼พืไอการบริหาร ิManagement Information System) หรือ MIS คือระบบทีไ฿หຌ
สารสน฼ทศทีไผูຌบริหารตຌองการ ฼พืไอ฿หຌสามารถท างานเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพ ฾ดยจะรวมทัๅง สารสน฼ทศภาย฿น
฽ละภายนอก สารสน฼ทศทีไ฼กีไยวพันกับองค์กรทัๅง฿นอดีต฽ละปัจจุบัน รวมทัๅงสิไงทีไคาดว຋าจะ฼ป็น฿นอนาคต 
นอกจากนีๅระบบ฼อใมเอ฼อสจะตຌอง ฿หຌสารสน฼ทศ ฿นช຋วง฼วลาทีไ฼ป็นประ฾ยชน์ ฼พืไอ฿หຌผูຌบริหารสามารถตัดสิน฿จ
฿นการวาง 
฽ผนการควบคุม ฽ละการปฏิบัติการขององค์กรเดຌอย຋างถูกตຌอง  
            ฽มຌว຋าผูຌบริหารทีไจะเดຌรับประ฾ยชน์จาก ระบบ฼อใมเอ฼อสสูงสุดคือผูຌบริหารระดับกลาง ฽ต຋฾ดยพืๅนฐาน
ของระบบ฼อใมเอ฼อส฽ลຌว จะ฼ป็นระบบทีไ สามารถสนับสนุนขຌอมูล฿หຌ ผูຌบริหารทัๅงสามระดับ คือทัๅงผูຌบริหาร
ระดับตຌน ผูຌบริหารระดับกลาง ฽ละผูຌบริหารระดับสูง ฾ดยระบบ฼อใมเอ฼อสจะ฿หຌรายงาน ทีไสรุปสารสน฼ทศซึไง
รวบรวมจากฐานขຌอมูลทัๅงหมดของบริษัท จุดประสงค์ ของรายงานจะ฼นຌน฿หຌผูຌบริหารสามารถมอง฼หใน฽นว฾นຌม 
฽ละภาพรวม ขององค์กร฿นปัจจุบัน รวมทัๅงามารถควบคุม฽ละตรวจสอบงานของระดับปฏิบัติการดຌวย อย຋างเร
กใด ีขอบ฼ขตของรายงาน จะขึๅนอยู຋กับ ลักษณะของสารสน฼ทศ ฽ละจุดประสงค์การ฿ชຌงาน ฾ดยอาจมีรายงานทีไ
ออกทุกคาบ ระยะ฼วลา ิ฼ช຋น งบก าเรขาดทุนหรืองบดุลี รายงานตามความตຌองการ หรือรายงานตาม
สภาวะการณ์หรือ฼หตุผิดปกติ 

วิธีการลงระบบ MIS ฼พื่อกรอกข้อมูลการจัดซืๅอวัสดุส านักงาน 

ก຋อนลงระบบ MIS ตຌองท าหนังสือจัดซืๅอวัสดุส านักงานก຋อน ฽ละเดຌรับการอนุมัติจากอธิการบดี฽ลຌว 

 

 

 

 

 

 

ข้อท่ี řŘ , ข้อท่ี řř 

ข้อท่ี řŚ 

, ข้อท่ี 
řř 
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           -  ฼ขຌา Website คีย์฼ลข http://แ้โ.แ6่.้้.็แ/  

 

-ะพćมพ์ชĊėอะĐลăรหĄสผŞąนทĈėสถąบĄนĂะēดşก ąหนดēวşĒหşะคลćęกะďขşąสČŞรăบบ 

 

 

พิมพ์ชืไอ-

รหัสผ຋าน  



                      คู຋มือการปฏิบัติงาน สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต ิฉบบัปรับปรงุ โ5ๆเี 
 

-ะคลćęกďขşąรăบบะงบปรăมąณ 

 

 

-ะคลćęกะบรćหąรงบปรăมąณหนŞวยงąนะ 
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-ะคลćęกะบรćหąรงบปรăมąณหนŞวยงąนะďลĊอกะďบćกจŞąย 

 

 

 

-ะคลćęกตąมะขşอมČลดşąนลŞąงะทĈėĒหşďลĊอกĒนชŞองะ 

 

 

  

คลิๆก  
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-ะกดะสŞงะďป็นอĄนďสรĖจďรĈยบรşอยะ 

 

ปัญหąทĈėพบะ 
ะะะะะะะะะะะรăบบะMIS ลŞม 

กąรĐกşปัญหą 

ประสานขอความช຋วย฼หลือกับหน຋วยงานทีไรับผิดชอบดู฽ลระบบ Server ฽ละ/หรือผูຌ฼ชีไยวชาญระบบ
฼ครือข຋าย฾ดย฼รใวทีไสุด 

ปรăđยชน์ของรăบบะMIS  

1) ชŞวยĒหşผČşĒชşสąมąรถďขşąถĉงสąรสนďทศทĈėตşองกąรēดşอยŞąงรวดďรĖวĐลăทĄนตŞอďหตċกąรณ์ะ 

2) ชŞวยผČşĒชşĒนกąรก ąหนดďปŚąหมąยกลยċทธ์ĐลăกąรวąงĐผนปฏćบĄตćกąระ 

3) ชŞวยผČşĒชşĒนกąรตรวจสอบปรăďมćนผลกąรด ąďนćนงąนะ 

4) ชŞวยผČşĒชşĒนกąรศĉกษąĐลăวćďครąăห์สąďหตċของปัญหąะ 

็) ชŞวยลดคŞąĒชşจŞąย 

 


